Przedmiot: Pracownia ekonomiczna
Klasa I Technikum Ekonomiczne

Opracowano na podstawie programdéw nauczania:

341[02]/MEN/2008.05.20 (technik ekonomista)

Podrecznik:
,»Lechnika biurowa”, Eugeniusz J. Witek, Oficyna Ekonomiczna Wydawnictwa eMPiZ, Poznan 2006
Nauczyciel: Andrzej Saj

Plan wynikowy i przedmiotowy system oceniania

Przewidywane osiggni¢cia ucznia

i zasady obiegu pism

Lp. Dzial/Temat zaje¢ Uwagi
Uczen zna, wie, rozumie Uczen potrafi
1 Przypomnienie programu nauczania,
wymagan edukacyjnych i
przedmiotowego systemu oceniania
I blok tematyczny - Informacja w pracy biurowej
2 Przepisy bhp w pracy biurowej zna pojecie bezpieczefistwa i higieny pracy — ustali¢ wielko$¢ powierzchni réznych
oraz ochrony przeciwpozarowej, pomieszczen biurowych w zaleznosci od ich
zna normy jakim powinny odpowiada¢ rozne rodzaju i liczby zatrudnionych w nich
pomieszczenia oraz meble biurowe, pracownikow,
wie jakie wymagania obowigzujg odno$nie — poda¢ wymagania ergonomii
o$wietlenia pomieszczen biurowych, dla podstawowych mebli biurowych,
zna wplyw kolorystyki i hatasu — okresli¢ jak powinno by¢ o§wietlone
na samopoczucie pracownikow, pomieszczenie biurowe,
zna normy temperatur i wilgotnosci — podac normy temperatur i wilgotnosci dla
obowigzujgce w roznych pomieszczeniach; poszczegdlnych rodzajow pomieszczen;
3 Pojgcie i rodzaje informacii, zna pojecie informacjis — scharakteryzowac pojgcie informacji
informacja w pracy biurowej rozumie rol¢ informacji w pracy biurowej; 1 wymienic jej rodzaje,
— omo6wic na przyktadach role informacji
w pracy biurowej;
4 Rola informacji procesie decyzyjnym zna i rozumie rolg, jaka odgrywa informacja — scharakteryzowac¢ rol¢ informacji w procesie




w procesie decyzyjnym,

wie na czym polega selekcja i agregacja
informacji,

wie jakie sg fazy procesu decyzyjnego,

zna punkty zatrzymania wystepujace podczas
obiegu pism w jednostce organizacyjnej,

zna zasady obiegu pism i rozumie ich znaczenie
w praktyce;

decyzyjnym,

poda¢ przyktady selekcji i agregacji
informacji,

omo6wi¢ na przyktadzie fazy procesu
decyzyjnego,

wymieni¢ punkty zatrzymania pism i zasady
ich obiegu;

Systemy kancelaryjne

zna pojecie instrukcji kancelaryjnej

i systemu kancelaryjnego,

wie jakie sg rodzaje systemow kancelaryjnych,
zna i rozumie ich zalety oraz wady,

zna pojecie rzeczowego wykazu akt i jego
rodzajow,

zna pojecia symbol klasyfikacyjny i hasto
klasyfikacyjne,

wie jakie sa zasady ustalania rzeczowego
wykazu akt;

scharakteryzowac poszczegodlne systemy
kancelaryjne,

dokonac¢ z uzasadnieniem wyboru systemu
kancelaryjnego dla swojej firmy,

rejestrowaé pisma przychodzace
i wychodzace wedlug systemu jedno-
i dwudziennikowego,

sporzadzi¢ spis akt,
ustali¢ przyktadowy rzeczowy wykaz akt,

scharakteryzowac obieg pism w systemie
dziennikowym i bezdziennikowym;

Dziennik
podawczy,
formularz spisu
spraw

Przyjmowanie pism wedtug systemu zna czynnosci wykonywane przy przyjmowaniu wykona¢ czynnoci zwigzane z przyjeciem | Pieczatka wptywu
bezdziennikowego pism zwyktych, poufnych przychodzacych pism zwyktych i poufnych,
i tajnych, zaprojektowac¢ pieczatke wptywu dla
wie co powinna zawiera¢ pieczatka wplywu dowolnej firmy,
i jakie sg zasady jej stosowania; stosowac w praktyce pieczatke wplywu;
Rozdzielanie i zalatwianie spraw wie na czym polega dekretowanie pism dekretowa¢ pisma przychodzace, Teczka do podpisu
i rozumie jego potrzebe, scharakteryzowac poszczegolne rodzaje
zna sposoby zatatwiania spraw, aprobaty,
wie co to jest aprobata i jakie sg jej rodzaje, oznakowa¢ naszym znakiem pisma
zna zasady znakowania pism i réznice wychodzace wedtug systemu dziennikowego
pomiedzy znakiem pisma w systemie i bezdziennikowego,
dziennikowym i bezdziennikowym, zastosowaé teczke do podpisu,
wie co to jest teczka do podpisu i jak sig ja wymienic i scharakteryzowa¢ rodzaje
stosuje; terminow zalatwiania spraw;
Wysytanie pism wedtug systemu wie jakie czynno$ci wykonywane sg przy prawidtowo sktada¢ pisma przed wlozeniem | Koperty
wysytaniu pism, C61DL.

bezdziennikowego oraz zasady

do kopert,




adresowania kopert

zna sposoby sktadania pism przed wlozeniem
ich do kopert,

zna wymagania jakim powinny odpowiadac
przesytki listowe oraz adres na kopercie,

zna sposoby adresowania kopert zgodnie z PN
i zarzadzeniem dyrektora Poczty Polskiej;

wykona¢ czynnosci zwigzane z wysytaniem
pism,

prawidtowo zaadresowac koperty;

9 | Przechowywanie akt i klasyfikacja — znamiejsca przechowywania poszcezegdlnych wskaza¢ miejsca przechowywania akt spraw | SPis zdawczo-
archiwalna rodzajow akt, biezacych i akt spraw zalatwionych, ?odblorczy akt
— wie na czym polega klasyfikacja archiwalna akt, scharakteryzowac¢ kategorie archiwalne i karta zastgpcza
— zna kategorie archiwalne i zasady ich i symbol archiwalny,
stosowania, przeprowadzi¢ klasyfikacje archiwalng akt,
— wie co to Jest symbol archiwalny i kiedy si¢ go sporzadza¢ spis zdawczo-odbiorczy akt
stosuje, i karte zastepcza;
— rozumie potrzebg stosowania spisu zdawczo-
-odbiorczego akt;
10 | Komunikacja i jej rodzaje oraz bariery | — zna pojecie komunikacji interpersonalnej i jej scharakteryzowa¢ komunikacje werbalng
komunikacyjne rodzaje, i niewerbalna,
— wie co to sg bariery komunikacyjne, przekazywa¢ komunikaty werbalne,
— wie co pozwala likwidowa¢ bariery wystepujace uzupelniajac je niewerbalnymi,
w komunikacji; scharakteryzowac bariery wystepujace
w komunikacji;
I1 blok tematyczny -Techniczne Srodki pracy biurowej
11 | Zasady dzialania, wykorzystanie — zna zasady dziatania telefonu komoérkowego obstugiwac telefon komorkowy i telefaks, Telefaks
i obstuga srodkow taeznosei ! t.elc?faksu, ) wykorzysta¢ telefaks do przeprowadzania
- wie Jak obstugiwac telefon komorkowy rozmow telefonicznych, przekazywania
1 telefaks, na odlegtos¢ informacji w formie
— zna zastosowanie srodkow taczno$ci w pracy nieruchomych obrazéw oraz kopiowania
biurowej; dokumentow,
korzystac z telefonu komorkowego;
12 | Kserokopiarka — zna zastosowanie i zasady dziatania kopiowaé dokumenty przy uzyciu Ksequopiarka
kserokopiarek, srednionaktadowa

wie jak je obshugiwac,
zna rodzaje kserokopiarek;

kserokopiarki,

ustali¢ przyczyng¢ przerwy w pracy
kserokopiarki,

uzupehi¢ papier w kserokopiarce,

lub osobista




ustawia¢ parametry kopiowania,

scharakteryzowac poszczegolne grupy
kserokopiarek;

13 | Niszczarka dokumentow i bindownica | — zna zastosowanie niszczarek dokumentow, cig¢é dokumenty przy uzyciu niszczarek, Niszg;arll:a
— wie jak je obstugiwac, dobiera¢ klasg cigcia do rodzaju niszczonych ?{)le dl(;lvrvn?(‘:za
— zna rodzajf: niszczarek i klasy cigcia dokumentow, o | grzbictowa
dokumentow, bindowa¢ dokumenty przy uzyciu bindownic
— wie co to sa bindowce i do czego stuza, grzbietowyc;h, grzbietami plastikowymi
— znarodzaje bindownic, i drutowymi, .
— wie jak obstugiwaé poszczegolne rodzaje ls)(;hgraktc?ryzowac poszczegllne rodzaje
bindownic; ndaownic,
wskazac ich zalety i wady;
14 | Laminator i frankownica — wie do czego stosowane sg laminatory, wybraé odpowiednia metode laminowania, | Laminator
— zna metody laminowania dokumentéw, dobrac¢, zaleznie od potrzeb, odpowiedni ;;r;ﬁlgowmca
— wie jakie sg rodzaje laminatdw, laminat,
— zna zastosowanie maszyn frankujacych, laminowa¢ dowolne dokumenty na zimno
— wie jak obstugiwaé frankownice, 1 na gorgeo, .
— rozumie powody stosowania frankownic, frankowac przesytki listowe przy uzyciu
, . . frankownicy recznej,
— zna poszczegolne rodzaje frankownic; ) )
scharakteryzowac¢ wszystkie grupy
frankownic oraz ich zalety i wady;
15 | Dyktafon i skaner — wie do czego i w jaki sposob uzywa si¢ obstugiwaé dyktafon, ])lykl'igfon, skaner
dyktafonu, skanowa¢ dokumenty za pomoca skanera plaski
— wie do czego stosowane sg skanery w pracy plaskiego;
biurowej,
— znardzne rodzaje skanerow,
— zna sposob obstugi skanera ptaskiego;
III blok tematyczny - Ogodlne zasady redagowania pism
16 | Wiadomosci wstepne — wie co skiada si¢ na formg pisma i jakg ona oceni¢ forme pisma,
odgrywa rOI?’ ) ) nadac¢ pismu pozytywny i uprzejmy ton,
— 7haznaczenie pozytywnego 1 uprzejmego tonu scharakteryzowac metody redagowania pism;
pisma,
— zna metody redagowania pism;
17 | Zasady redagowania pism — zna zasady redagowania pism, zapewni¢ skuteczno$¢ pisma poprzez




wie jak zachowac je w korespondencji
biurowe;j;

realizowanie w nim poszczeg6lnych zasad
redagowania pism;

18 | Elementy sktadowe pisma i zasady ich rozumie potrzebe stosowania marginesow zastosowa¢ odpowiednie marginesy Teczka z papierem
rozmieszczania w pismach, i orientacjg papieru zaleznie od jego formatu, forkmatlil Ad
wie Jakl? g roznice pomlqdzy.plsma.ml zaprojektowac 1 wykorzysta¢ blankiety X] e
na blankietach korespondencyjnych i na korespondencyjne: zwykly, reklamowy 0 cwiczen
papierze bez nadruku, i uproszczony,
zna rézlni(.:e p.omiqdzy pisrpami w uktadzie stosowa¢ odpowiedni uktad tresci pisma,
elfrope]s.kl.m ! amc.erykansklrr.l,. ) ) redagowac pisma w ukladzie europejskim,
wie gdzwrjest umieszezone i jak sig wypelnlla redagowac pisma w ukladzie amerykanskim,
pole nagtéwkowe na papierze bez nadruku i na - i
blankiecie korespondencyjnym, ptrzenosw fragmenty pisma na nastgpne
. L o strony;
zna zasady umieszczania i wypelniania pola Y
adresata, 1 wie jakie w nim stosowac zwroty
grzecznosciowe,
wie gdzie i jak umieszczaé w pismach znaki
powotawcze,
wie w ktorym miejscu i wedtug jakich zasad
stosuje si¢ okreslenie sprawy,
zna uktady tresci pisma i wie jaki zastosowac
w okreslonej sytuacii,
zna zasady podpisywania pism i stosowania
zwrotOw pozegnalnych,
wie gdzie i w jaki sposob umieszczac
w pismach informacje dodatkowe;
19 | Plan tresci pisma zna czgsci skladowe tresci pisma i wie co logicznie zaplanowac tre$é pisma, Teczka z papierem
i ierad . . fi tu A4
p<?w1nr.1y z.aw1erac, ) scharakteryzowa¢ na przykladzie Oli(maﬂil
wie w jakich sytuacjach nalezy zastosowac poszczegolne elementy tresci pisma: X] Tae
wprowadzenie, wprowadzenie, przedstawienie problemu, 0 cwiczen
wie jak formutowaé problem, uzasadnienie, wnioski;
wie co powinno zawiera¢ uzasadnienie i zna
jego rodzaje,
zna typowe sformutowania podsumowujace
tres¢ 1 wie kiedy powinny by¢ zastosowane;
20 | Protokoty zna pojecie protokotu i jego rodzaje, zredagowac protokoly: zdarzen, zdawczo- Teczka z papierem

wie jakie sg wspolne cechy wszystkich

-odbiorcze, kontroli i zebrania,

formatu A4




protokotow,

wie z jakich elementow powinna sktada¢ si¢
nazwa protokotu,

zna rézne formuty zakonczenia protokotu,

wie kto podpisuje poszczegolne rodzaje
protokotow,

zna sposob sporzadzania protokotow zdarzen,
zna sposob sporzadzania protokotéw kontroli,
wie jak nalezy sporzadza¢ protokoly zdawczo-
odbiorcze,

wie co 1 w jakiej kolejnosci powinno znajdowac
si¢ w protokole zebrania,

zna formy i uktady stosowane w protokotach
zebran;

— zastosowac w protokotach rozne formuty
zakonczenia,

— zredagowac protokoét zebrania wedtug
roznych uktadow i w réznych formach;

w kratke
do ¢wiczen

21 | Pisma przewodnie wie co to jest pismo przewodnie, — scharakteryzowaé pisma przewodnie, 'fl"eczka Z papierem
; : : , . . . . ormatu A4
zna cechy charakteryzujace pisma przewodnie, |~ wskazaé sytuacje, w jakich stosuje si¢ takie w kratkg
wie jak sporzadzaé pisma przewodnie; pisma, do éwiczen
— zredagowa¢ dowolne pismo przewodnie;
22 | Zaproszenia i wiadomosci telefaksowe wie co to jest zaproszenie, — scharakteryzowac¢ zaproszenie i wiadomosé¢ ’fl‘eczka Z papierem
; . tu A4
zna zasady redagowania zaproszen, telefaksows, Orkmat 111
o o \ . . . w kratke
wie jak unika¢ btedow w zaproszeniach, — zredagowac zaproszenie na dowolng do wicreh
zna zasady sporzadzania wiadomosci 1mpreze,
telefaksowych; — zredagowa¢ wiadomosc¢ telefaksowa;
23 | Za$wiadczenia i upowaznienia wie co to jest zaSwiadczenie i zna zasady — scharakteryzowaé za$wiadczenia Teczka z papierem
wystawiania za§wiadczen, i upowaznienia, formatu A4
; : . . C w kratk
zna roznice w ukladzie graficznym pisma — zredagowa¢ zaswiadczenie i upowaznienie; do éwicieﬁ
bedacego zaswiadczeniem,
wie co to jest upowaznienie i jak si¢ je
sporzadza;
24 | Akty ogo6lne i notatki zna pojecie aktow ogodlnych i ich rodzaje, — scharakteryzowaé akty ogélne i ich rodzaje, | Teczka z papierem

zna schemat budowy aktu ogdlnego,

wie z czego powinien sktadac si¢ tytut aktu
ogoblnego,

zna roznice wystgpujace w tresci aktu ogolnego

— scharakteryzowa¢ notatki,

— zredagowac¢ projekt aktu ogdlnego, np.
zarzadzenia, regulaminu lub instrukcji,

— zredagowac notatke w co najmniej dwoch

formatu A4
w kratke
do ¢wiczen




zaleznie od jego rodzaju,
— zna zasady podpisywania aktow ogolnych,
— zna pojecie i zasady sporzadzania notatek;

wersjach;

IV blok tematyczny - Korespondencja w sprawach osobowych i korespondencja handlowa

25 | Pisma zwigzane z poszukiwaniem — rozumie potrzebg posiadania umiejgtnosci scharakteryzowaé wszystkie pisma Teczka z papierem
pracy sporzadzania pism zwigzanych pierwszego kontaktu z pracodawca, formatu A4
i nawigzywaniem stosunku pracy z poszukiwaniem pracy, sporzgdzi¢ pisma zwigzane W krat.ke;
(kwestio?ariusz osobowy, podanie — wie jakie pisma nalezy przediozy¢ pracodawcy, z poszukiwaniem pracy: kwestionariusz do Ewiczeh
o pracg, list motywacyjny, cv) — wie jak sporzadzi¢ kwestionariusz osobowy osobowy, podanie o pracg, list motywacyjny
i gdzie mozna otrzyma¢ ten formularz, i curriculum vitae,
— znarolg i sposob sporzadzania podania o prace, dobra¢ odpowiednie pismo do danej sytuacji,
ze szczegblnym zwroceniem uwagi na jego sporzadzi¢ umowe o prace na formularzu,
tres¢ i forme, . , .
o S scharakteryzowaé poszczegoélne rodzaje
— wie w jakich sytuacjach i w jaki sposob umoéw o prace;
sporzadza si¢ list motywacyjny,
— wie jak sporzadzi¢ curriculum vitae,
— wie jaka role odgrywa cv przy poszukiwaniu
pracy,
— wie jak sporzadzi¢ umowe o prace i gdzie
mozna znalez¢ jej wzor,
— znarodzaje umow o pracg;
26 | Pisma w fazie zatrudnienia — wie w jaki sposob mozna zmieni¢ warunki scharakteryzowa¢ pisma wystepujace Teczka z papierem
umowy o prace i jakie pisma si¢ przy tym w fazie zatrudnienia, formatu A4
., . . L w kratk
sporzadza, ) ) sporzadzi¢ wypowiedzenie zmieniajace, do éwi "
— zna sposob sporzadzania wnioskow o urlop wniosek o urlop, karte urlopowa 0 cwiczen
i karty urlopowej, 1 zawiadomienie o ukaraniu pracownika karg
— wie jak sporzadza¢ pisma zawiadamiajace porzadkowa;
pracownika o ukaraniu go karg porzadkows,
— zna uprawnienia ukaranego pracownika;
27 | Pisma w fazie rozwigzywania — zna sposoby rozwigzywania umowy o prace, scharakteryzowa¢ pisma sporzadzane przez | 1¢czka z papierem

stosunku pracy

wie jak sporzadza¢ wniosek o rozwigzanie
UMOWY O pracg za porozumieniem stron,

zna sytuacje, w ktorych pracodawca moze
rozwigza¢ umowe o pracg bez wypowiedzenia
z winy pracownika i wie jak sporzadzi¢ pismo

pracodawce i przez pracownika w zwigzku
Z r0ZWigzywaniem umowy o pracg za
porozumieniem stron, bez wypowiedzenia
z winy pracownika, z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

formatu A4
w kratke
do ¢wiczen




W tej sprawie,
wie, ktore umowy o pracg mogg by¢ rozwigzane
z zachowaniem wypowiedzenia,

zna zasady wypowiadania umowy o prace

i sposob sporzadzania pism w tej sprawie
zaréwno przez pracodawce jak i pracownika,
wie kiedy i jak sporzadza si¢ §wiadectwo pracy,
wie kto i jak sporzadza referencje;

— sporzadzi¢ pisma w sprawie rozwigzania
UMOWY O pracg za porozumieniem stron,

— zredagowac pismo w sprawie rozwigzania
umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy
pracownika,

— zredagowac pismo wypowiadajagce umowe
o pracg z zachowaniem okresu
wypowiedzenia z inicjatywy pracownika
oraz z inicjatywy pracodawcy,

— scharakteryzowac¢ §wiadectwo pracy
i referencje,

— sporzadzi¢ §wiadectwo pracy na formularzu,
— zredagowac referencje;

28

Propozycja kupna-sprzedazy

wie czego dotyczy korespondencija handlowa,
jakie sg jej podmioty i przedmiot,

wie na jakie fazy dzieli si¢ korespondencja
handlowa,

zna sytuacje, w jakiej sporzadza si¢ pismo
informacyjne i kto do kogo oraz w jakim celu je
pisze,

wie jak sporzadzi¢ pismo informacyjne,

wie kto, kiedy i jak sporzadza zapytanie o oferte
i do kogo jest ono adresowane,

zna pojecie oferty i jej rodzaje,

wie jak sporzadza si¢ oferty i na czym polega
ich wiazacy charakter,

zna sytuacje, w ktorych sporzadza sig list
intencyjny i wie jak go zredagowac;

— scharakteryzowa¢ wszystkie pisma
wystepujace w pierwszej fazie
korespondencji handlowe;j,

— zredagowac pismo informacyjne, zapytanie
o oferte, oferte i list intencyjny;

Teczka z papierem
formatu A4

w kratke

do ¢wiczen

29

Zamowienie

zna pojecie zamowienia i konsekwencje jego
ztozenia u dostawcy,

wie jak dostawca powinien potwierdzic¢
przyjecie zamowienia i jakie sa tego
konsekwencje,

zna sposob sporzadzania zamdowien na
blankietach korespondencyjnych i na papierze
bez nadruku,

— scharakteryzowa¢ zaméwienie,

— sporzadzi¢ zamowienie na formularzu
1 na papierze bez nadruku,

— scharakteryzowa¢ umowe sprzedazy;

Teczka z papierem
formatu A4

w kratke

do ¢wiczen




wie co powinna zawiera¢ umowa sprzedazy;

30 | Dostawa towaru wie jakie pisma powinien sporzadzi¢ dostawca scharakteryzowaé wszystkie pisma Teczka z papierem
po przygotowaniu zamowienia, zaleznie od wystepujace w tej fazie, formatu A4
W?m.mkow dosta\fv’y, ) o zaleznie od potrzeby sporzadzié zvol(gj;lzieﬁ
wie ]gk sporzadzi¢ .zaw.ladomleme zawiadomienie o odbiorze towaru lub awizo,
o odbiorze towaru i aw1z.0, sporzadzi¢ na formularzach dowdd dostawy,
zna sposoby sporzadzania na formularzach specyfikacje wysytkowa lub Wz,
dowodu dostawy, specyfikacji wysylkowej sporzadzi¢, zaleznie od potrzeby, fakture
or.az WZ’ VAT lub rachunek,
wie kiedy dostawca powinien sporzadzi¢ fakture sporzadzié na formularzach fakturg
VAT, a kiedy rachmek, korygujaca lub notg korygujaca;
zna sposob wyliczenia naleznosci do zaplaty na
fakturze VAT i na rachunku,
zna sposob sporzadzania faktury VAT
i rachunku na formularzach,
wie w jakich sytuacjach i w jaki sposob
sporzadza si¢ faktury korygujace i noty
korygujace;
31 | Weryfikacja dostawy rozumie w jakich sytuacjach wystepuje ta faza scharakteryzowa¢ reklamacje i odpowiedz na | Teczka z papierem

korespondencji handlowe;j,
wie co to jest reklamacja i jak si¢ jg sporzadza,
wiek jak powinno si¢ uzasadnia¢ reklamacje,

zna sposob sporzadzania odpowiedzi
na reklamacje;

reklamacje,

zredagowac¢ reklamacje i odpowiedz
na reklamacje;

formatu A4
w kratke
do ¢wiczen




Ustala si¢ nastepujace kryteria oceniania z poszczegolnych blokéw tematycznych :

A. I blok tematyczny — Informacja w pracy biurowej

Stopien niedostateczny otrzymuje uczen, ktory :

nie zna podstawowych zasad bhp na stanowisku pracy

nie zna poje¢cia i rodzajow informacji

nie zna i nie rozumie roli informacji w procesie decyzyjnym

nie zna istoty systemu kancelaryjnego dziennikowego i bezdziennikowego
nie wie na czym polega rozdzielanie i zalatwianie spraw

nie wie na czym polega wysylanie pism wg systemu bezdziennikowego
nie zna zasad adresowania kopert

nie zna zasad przechowywania i archiwizowania akt

nie zna istoty komunikacji werbalnej i niewerbalne;j

Stopien dopuszczajacy uzyskuje uczen, ktory :

zna podstawowe zasady bhp na stanowisku pracy

zna pojecia i rodzaje informacji

zna role informacji w procesie decyzyjnym

zna istot¢ systemu kancelaryjnego dziennikowego i bezdziennikowego
wie na czym polega rozdzielanie i zalatwianie spraw

wie na czym polega wysylanie pism wg systemu bezdziennikowego
zna zasady adresowania kopert

zna zasady przechowywania i archiwizowania akt

zna istote¢ komunikacji werbalnej i niewerbalne;j
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ma elementarny poziom rozumienia tych wiadomosci

Stopien dostateczny otrzymuije uczen, ktory :

zna podstawowe zasady bhp na stanowisku pracy
zna pojecia i rodzaje informacji

zna rolg informacji i potrafi wyjasnic jej role w procesie decyzyjnym

zna istote systemu kancelaryjnego dziennikowego i bezdziennikowego oraz potrafi stresci¢ ich zalozenia

wie na czym polega rozdzielanie i zalatwianie spraw

wie na czym polega wysylanie pism wg systemu bezdziennikowego
zna zasady adresowania kopert

zna zasady przechowywania i archiwizowania akt

zna istote¢ komunikacji werbalnej i niewerbalne;j

potrafi przedstawi¢ wiadomo$ci w innej formie niz je zapamigtat

Stopien dobry osiaga uczen, ktory :

zna podstawowe zasady bhp na stanowisku pracy

potrafi poda¢ wymagania ergonomii na stanowisku komputerowym
zna pojecia i rodzaje informacji

potrafi oméwi¢ na przyktadach role informacji w pracy biurowe;]
potrafi oméwi¢ na przyktadzie fazy procesu decyzyjnego

zna istot¢ systemu kancelaryjnego dziennikowego i bezdziennikowego

potrafi scharakteryzowac obieg pism w systemie kancelaryjnym dziennikowym i bezdziennikowym
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wie na czym polega rozdzielanie i zalatwianie spraw

wie na czym polega wysylanie pism wg systemu bezdziennikowego
potrafi wykonaé¢ czynnosci zwigzane z wysylaniem pism

potrafi prawidlowo adresowac koperty

potrafi scharakteryzowac kategorie arachiwalne

potrafi scharakteryzowa¢ komunikacj¢ werbalng i niewerbalng

posiada umiejetnos$¢ praktycznego postugiwania si¢ zdobytymi wiadomosciami

: Stopien bardzo dobry uzyskuje uczen, ktory:

zna zasady bhp na stanowisku pracy wyposazonym w komputer

potrafi poda¢ wymagania ergonomii na stanowisku komputerowym

zna pojecia i rodzaje informacji

potrafi oméwi¢ na przyktadach role informacji w pracy biurowej

potrafi oméwi¢ na przyktadzie fazy procesu decyzyjnego

zna istot¢ systemu kancelaryjnego dziennikowego i bezdziennikowego

potrafi scharakteryzowac obieg pism w systemie kancelaryjnym dziennikowym i bezdziennikowym
potrafi samodzielnie dokona¢ z uzasadnieniem wyboru systemu kancelaryjnego dla swojej firmy
wie na czym polega rozdzielanie i zalatwianie spraw

potrafi samodzielnie zaprojektowac pieczatke wptywu dla dowolnej firmy

wie na czym polega wysylanie pism wg systemu bezdziennikowego

potrafi wykonaé¢ czynnosci zwigzane z wysylaniem pism

potrafi prawidlowo adresowac koperty
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e potrafi scharakteryzowac kategorie archiwalne

e potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ klasyfikacje archiwalng akt

e potrafi scharakteryzowa¢ komunikacje¢ werbalng i niewerbalng

e potrafi przekazywa¢ komunikaty werbalne uzupetniajac je niewerbalnymi

e posiada umiejetnos$¢ praktycznego poshugiwania si¢ zdobytymi wiadomosciami
e opanowal pelny zakres wiedzy i umiejetnosci

e sprawne postuguje si¢ zdobytymi wiadomosciami, rozwigzuje samodzielnie problemy teoretyczne i praktyczne.

Stopien celujacy otrzymuje uczen, ktory :

e posiada wymagania na oceng bardzo dobry
e posiada wiedze i umiejetnosci wykraczajace poza program nauczania, samodzielnie i tworczo rozwija wiasne uzdolnienia,
e biegle postuguje si¢ zdobytym wiadomos$ciami w rozwigzywaniu probleméw teoretycznych i praktycznych,

e osiaga sukcesy w konkursach i olimpiadach

B. II blok tematyczny — Srodki techniczne pracy biurowej

Stopien niedostateczny otrzyvmuje uczen, ktory :

e nie zna zasad dziatania podstawowych §rodkow pracy biurowej: telefonu komérkowego, kserokopiarki, telefaksu, niszczarki, bindowincy,
laminatora .frankownicy, dyktafonu i skanera
e nie zna sposobdw obshugi tych srodkow

e nie zna zastosowania podstawowych $rodkow pracy biurowej
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Stopien dopuszczajacy otrzymuje uczen, ktory :

e 7zna zasady dziatania wybranych $rodkéw pracy biurowej: telefonu komorkowego, kserokopiarki, telefaksu, niszczarki, bindowincy,
laminatora .frankownicy, dyktafonu i skanera

e ma elementarng wiedzg zasad obstugi podstawowych srodkéw technicznych pracy biurowej

¢ ma elementarng wiedz¢ na temat zastosowania podstawowych srodkow pracy biurowe;j

Stopien dostateczny otrzymuije uczen, ktory :

e 7zna zasady dziatania podstawowych $rodkow pracy biurowej: telefonu komoérkowego, kserokopiarki, telefaksu, niszczarki, bindowincy,
laminatora .frankownicy, dyktafonu i skanera

e potrafi wythumaczy¢ zasady obstugi podstawowych §rodkow technicznych pracy biurowe;j

e zna zastosowanie wybranych $rodkow pracy biurowej

e umie obstuzy¢ podstawowe $srodki pracy biurowej np. telefon komérkowy, telefaks

Stopien dobry otrzymuije uczen, ktory :

e potrafi scharakteryzowaé¢ zasady dzialania $rodkéw pracy biurowej: telefonu komorkowego, kserokopiarki, telefaksu, niszczarki,
bindowincy, laminatora .frankownicy, dyktafonu i skanera

e potrafi wythumaczy¢ zasady obstugi podstawowych §rodkow technicznych pracy biurowe;j

e zna zastosowanie $rodkéw pracy biurowe]

e potrafi scharakteryzowac rodzaje poszczeg6lnych srodkow pracy biurowej

e potrafi wskaza¢ zalety i wady wybranych srodkéw pracy biurowe;j

e potrafi obstuzy¢ podstawowe $rodki pracy biurowej np. telefon komorkowy, skaner, dyktafon, kserokopiarke itp.

Stopien bardzo dobry otrzvmuje uczen, ktory :

e potrafi scharakteryzowaé zasady dzialania $rodkéw pracy biurowej: telefonu komorkowego, kserokopiarki, telefaksu, niszczarki,

bindowincy, laminatora .frankownicy, dyktafonu i skanera
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potrafi wythumaczy¢ zasady obstugi podstawowych srodkow technicznych pracy biurowe;j

potrafi scharakteryzowaé zastosowanie poszczegdlnych §rodkow pracy biurowe;j

potrafi samodzielnie obshuzy¢ podstawowe srodki pracy biurowej np. telefaks, skaner, dyktafon, laminator, bindownicg, kserokopiarke, itp.
potrafi wskazaé zalety i wady wybranych srodkéw pracy biurowe;j

potrafi ustali¢ przyczyny przerw w pracy wybranych urzadzen

potrafi dobra¢ odpowiednie $rodki pracy biurowej w zaleznosci od potrzeb odbiorcow

Stopien celujacy otrzymuje uczen, ktory :

posiada wymagania na oceng bardzo dobry
posiada wiedze i umiejetnosci wykraczajace poza program nauczania, samodzielnie i tworczo rozwija wiasne uzdolnienia,
biegle postuguje si¢ zdobytym wiadomo$ciami w rozwigzywaniu probleméw teoretycznych i praktycznych,

osigga sukcesy w konkursach i olimpiadach

C. III blok tematyczny — Ogdlne zasady redagowania pism

Stopien niedostateczny otrzymuje uczen, ktory :

nie zna zasad redagowania pism

nie zna réznic miedzy amerykanskim a europejskim uktadem pisma
nie zna graficznego ukfadu pism

nie zna zasad tworzenia skrétow i skrotowcow

nie zna cze$ci skladowych i zasad tworzenia planu tresci pisma

nie zna istoty, rodzajow i budowy protokotéw

nie zna istoty pism przewodnich

nie zna istoty i zasad redagowania zaproszen
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nie zna istoty i zasad redagowania zaswiadczen i upowaznien
nie zna istoty i rodzajow aktow ogo6lnych

nie zna poje¢cia i zasad sporzadzania notatek

Stopien dopuszczajacy uzyskuje uczen, ktory :

zna elementarne zasady redagowania pism

zna podstawowe réznice miedzy amerykanskim a europejskim uktadem pisma
zna graficznego uktadu pism

zna elementarne zasady tworzenia skrotow i skrotowcoOw

zna czgsci sktadowe i elementarne zasady tworzenia planu tresci pisma
potrafi wymieni¢ rodzaje protokotdw, nie myli ich mi¢dzy soba

zna istot¢ pism przewodnich

zna istote i elementarne zasady redagowania zaproszen

zna istote 1 podstawowe zasady redagowania zaswiadczen i upowaznien

zna istote i rodzaje aktow ogdlnych

potrafi wyjasni¢ pojecie i wskaza¢ ogolne zasady sporzadzania notatek

Stopien dostateczny uzyskuje uczen, ktory :

zna zasady redagowania pism

zna réznice mi¢dzy amerykanskim a europejskim uktadem pisma
zna graficznego ukiad pisma

zna zasady tworzenia skrotow i skrétowcow

zna czes$ci sktadowe i1 zasady tworzenia planu tre$ci pisma

zna rodzaje protokotow, ich budowe i zasady sporzadzania
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e zna istot¢ pism przewodnich

e zna istot¢ zasady redagowania zaproszen

e zna istot¢ i zasady redagowania za§wiadczen i upowaznien
e zna istot¢ i rodzaje aktow ogdlnych

e zna pojecie i ogdlne zasady sporzadzania notatek

Stopien dobry uzyskuje uczen, ktory :

e potrafi oméwi¢ zasady redagowania pism

e znardznice mig¢dzy amerykanskim a europejskim uktadem pisma

e zna graficzny uktad pisma

e potrafi tworzy¢ blankiety korespondencyjne

e potrafi oméwi¢ zasady tworzenia skrotow i skrétowcoOw

e potrafi praktycznie tworzy¢ skroty i skrotowce

e potrafi oméwi¢ czg$ci sktadowe i1 zasady tworzenia planu tre$ci pisma
e potrafi logicznie zaplanowa¢ tres¢ pisma

e potrafi oméwi¢ rodzaje protokotdow, ich budowg i1 zasady sporzadzania
e potrafi zredagowac protokoty: zebrania, kontroli i zdawczo-odbiorczy
e potrafi scharakteryzowac pisma przewodnie

e potrafi oméwi¢ zasady redagowania zaproszen

e potrafi zredagowac zaproszenie

e zna istot¢ i zasady redagowania za§wiadczen i upowaznien

e potrafi zredagowa¢ za§wiadczenie i upowaznienie



potrafi scharakteryzowac rodzaje akty ogoélne i ich rodzaje
potrafi scharakteryzowac zasady sporzadzania notatek

potrafi zredagowac notatke

Stopien bardzo dobrv uzyskuje uczen, ktory :

potrafi oméwi¢ zasady redagowania pism

zna réznice mi¢dzy amerykanskim a europejskim uktadem pisma

potrafi redagowac pisma w ukladzie europejskim i amerykanskim

zna graficzny uktad pisma

potrafi tworzy¢ blankiety korespondencyjne

potrafi oméwi¢ zasady tworzenia skrotow i skrétowcoOw

potrafi praktycznie tworzy¢ skroty i skrotowce

potrafi oméwi¢ czgsci sktadowe i1 zasady tworzenia planu tresci pisma
potrafi logicznie zaplanowaé tres¢ pisma

potrafi bardzo dobrze oméwi¢ rodzaje protokotow, ich budowg i zasady sporzadzania
potrafi zredagowac protokoty: zebrania, kontroli i zdawczo-odbiorczy
potrafi scharakteryzowac i redagowac pisma przewodnie

potrafi oméwi¢ zasady redagowania zaproszen

potrafi zredagowac zaproszenie na dowolng impreze

zna bardzo dobrze istote i zasady redagowania zaswiadczen i upowaznien
potrafi zredagowa¢ zaswiadczenie i upowaznienie

potrafi scharakteryzowac rodzaje akty ogoélne i ich rodzaje

potrafi zredagowac projekt aktu ogdlnego np. zarzadzenia, regulaminu itp.
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potrafi scharakteryzowaé zasady sporzadzania notatek

potrafi zredagowac notatke w co najmniej dwoch wersjach

Stopien celujacy otrzymuje uczen, ktory :

posiada wymagania na oceng bardzo dobry
posiada wiedze i umiejetnosci wykraczajace poza program nauczania, samodzielnie i tworczo rozwija wiasne uzdolnienia,
biegle postuguje si¢ zdobytym wiadomos$ciami w rozwigzywaniu probleméw teoretycznych i praktycznych,

osigga sukcesy w konkursach i olimpiadach

D. IV blok tematyczny — Korespondencja w sprawach osobowych i korespondencja handlowa

Stopien niedostateczny otrzymuje uczen, ktory :

nie wie jakie pisma nalezy przedlozy¢ pracodawcy

nie wie jak sporzadzi¢ podanie o przyjecie do pracy

nie wie w jakich sytuacjach 1w jaki sposob sporzadzi¢ list motywacyjny
nie wie jak sporzadzi¢ zyciorys CV

nie wie jakie elementy zawiera umowa o prace

nie zna sposoboOw rozwigzania Umowy o prace

nie wie czego dotyczy korespondencja handlowa

nie zna podstawowych pism handlowych i zasad ich sporzadzania

nie zna sposobu wyliczenia naleznos$ci na fakturze VAT
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Stopien dopuszczajacy otrzymuje uczen, ktory :

wie jakie pisma nalezy przedlozy¢ pracodawcy

zna elementarne zasady sporzadzania podania o przyjecie do pracy
zna podstawy sporzadzania listow motywacyjnych

potrafi wyliczy¢ poszczegdlne elementy zyciorysu CV

wie jakie podstawowe elementy zawiera umowa o prace

zna podstawowe sposoby rozwigzania umowy o prace

wie do czego dotyczy korespondencja handlowa

potrafi wymieni¢ podstawowe pisma handlowe

wie do czego shuzy faktura VAT

Stopien dostateczny otrzymuije uczen, ktory :

wie jakie pisma nalezy przedlozy¢ pracodawcy

wie jak sporzadzi¢ podanie o przyjecie do pracy

wie w jakich sytuacjach 1w jaki sposob sporzadzi¢ list motywacyjny
wie jak sporzadzi¢ zyciorys CV

wie jakie elementy zawiera umowa o prace

zna podstawowe sposoby rozwigzania umowy o prace

wie czego dotyczy korespondencja handlowa

potrafi wymieni¢ podstawowe pisma handlowe

wie do czego shuzy faktura VAT

rozumie sposob wyliczenia naleznosci na fakturze VAT
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Stopien dobry otrzymuije uczen, ktory :

e potrafi scharakteryzowac¢ wybrane pisma pierwszego kontaktu z pracodawca

e potrafi sporzadzi¢ pisma zwigzane z poszukiwaniem pracy: podanie o przyjecie do pracy, zyciorys CV, list motywacyjny
e potrafi scharakteryzowac pisma w fazie zatrudnienia

e potrafi sporzadzi¢ typowe pisma fazy zatrudnienia np. wniosek o urlop, karte urlopowsa

e potrafi scharakteryzowaé sposoby rozwigzania umowy o prace

e potrafi zredagowa¢ pismo o0 rozwigzaniu Umowy o pracg za porozumieniem stron

e potrafi wymieni¢ i scharakteryzowa¢ pisma handlowe

e potrafi sporzadzi¢ zamoéwienie

e potrafi sporzadzi¢ fakture VAT

e potrafi zredagowac reklamacje

Stopien bardzo dobry otrzvmuje uczen, ktory :

e potrafi scharakteryzowaé wszystkie pisma pierwszego kontaktu z pracodawca

e potrafi sporzadzi¢ pisma zwigzane z poszukiwaniem pracy: podanie o przyjecie do pracy, zyciorys CV, list motywacyjny, kwestionariusz
osobowy

e potrafi scharakteryzowaé pisma w fazie zatrudnienia

e potrafi sporzadzi¢ pisma fazy zatrudnienia np. wniosek o urlop, karte urlopowa, zawiadomienie pracownika o ukaraniu kara porzadkowa

e potrafi scharakteryzowaé wszystkie sposoby rozwigzania umowy o prace

e potrafi zredagowa¢ wszystkie pisma o rozwigzaniu umowy o prace w zaleznosci od sposobu rozwigzania umowy o prace

e potrafi wymieni¢ i scharakteryzowa¢ wszystkie pisma handlowe

e potrafi sporzadzi¢ umowe kupna-sprzedazy

e potrafi sporzadzi¢ zamdéwienie, zapytanie o oferte, oferte
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e potrafi sporzadzi¢ na formularzach dowod Wz lub specyfikacje wysytkowa
e potrafi sporzadzi¢ fakture VAT i faktur¢ korygujaca
e potrafi zredagowac reklamacj¢ i odpowiedz na reklamacje

Stopien celujacy otrzymuje uczen, ktory :

e posiada wymagania na oceng bardzo dobry
e posiada wiedze i umiejetnosci wykraczajace poza program nauczania, samodzielnie i tworczo rozwija wiasne uzdolnienia,
e biegle postuguje si¢ zdobytym wiadomos$ciami w rozwigzywaniu probleméw teoretycznych i praktycznych,

osigga sukcesy w konkursach i olimpiadach
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